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1 योजना सम्झौता

१. वडाको ससफारिस
२.  लागत स्टिमटेि
३.  उपभोक्ा भलेाको सनर्णय
४.  उपभोक्ा ससमसतका पदासिकािी तथा सद्यहरुको नागरिकताको प्रसतसलसप
५.  योजना सम्झौता गरिपाउँ भनने सनवेदन

योजना शाखा प्रमखु सोसह सदन सनशलुक

तोसकए बमोसजमका कागजात 
ि प्रसरिया पिुा भई आएमा सोही 

सदन ि सो नभएमा प्रसरिया 
पगुेपसि मात्र हुने ।

2 योजनाको अनगुमन १.  योजना सम्झौता गरिएको सकताब
नगि्तिीय अनगुमन 

ससमसत

योजनाको 
काया्णनवयनको चिरमा 

ि समपनन भएपश्ात 
ततकाल

सनशलुक
िोल रिमानसुाि अनगुमन हुने ि 

अनगुमन भए पश्ात प्रसतवेदनका 
साथै भकु्ानीको लागी पेश हुने

3 योजना फिफािक

१.  योजना सम्झौता सकताबमा भएका समपरु्ण फममेटिहरु भरिएको हुनपुनमे ।
२.  वडाको काय्ण समपनन ससफारिस
३.  काय्णसमपनन प्रसतवेदन ि योजना समबनिी सबल
४.  भकु्ानी सनवेदन

योजना शाखा प्रमखु सोही सदन सनशलुक

तोसकए बमोसजमका कागजात 
ि प्रसरिया पिुा भई आएमा सोही 

सदन ि सो नभएमा प्रसरिया 
पगुेपसि मात्र हुने ।

4 वयवसाय दता्ण

१.  सनिारित ढाँचाको दिखा्त फािाम ि कबसुलयतनामा ।
२.  नेपाली नागरिकताको प्रमारपत्र प्रसतसलसप 
३.  हालसालै सखसचएको पासपोटि्ण साइजको फोटिो ३ प्रसत
४.  आफनै घि जगगामा संचालन गिेको भए लालपजुा्ण ि भाडामा गिेको भए घिभाडा सम्झौताको प्रसतसलसप
५.  साँि ससियािको सज्णसमन मचुलुका ।
६.  अनय सनकायमा दता्ण भएको भए सोको प्रसतसलसप
७.  पयान नं. सलइ कािोबाि गरििेका फम्णहरुको असघललो आ.व. सममको किचकु्ा प्रमारपत्र-प्रसतसलसप
८.  वडा काया्णलयको ससफारिस पत्र
९.  अनय सनकायबाटि ्वीकृसत सलन ुपनमे वयवसायको हकमा ्वीकृसत प्राप्त प्रमारपत्रको प्रसतसलसप ।

िाजश्व ि वयवसाय दता्ण 
शाखा

सोही सदन
चा.ल.ु आ.वको आसथ्णक 

ऐन अनसुाि

तोसकए बमोसजमका कागजात 
ि प्रसरिया पिुा भई आएमा सोही 

सदन ि सो नभएमा प्रसरिया 
पगुेपसि मात्र हुने ।

5 वयवसाय नसवकिर
१.  सककल प्रमारत्र पत्र
२.  िाजश्व िकम सतिेको िससद ि सनवेदन
३.  घिबाहल कि दासखला गिेको प्रमार

िाजश्व ि वयवसाय दता्ण 
शाखा

सोही सदन
चा.ल.ु आ.व. को आसथ्णक 

ऐन अनसुाि

तोसकएबमोसजमका कागजात ि 
प्रसरिया पिुा भई आएमा सोही 

सदन ि सो नभएमा प्रसरिया 
पगुेपसि मात्र हुने ।

6 वयवसाय दता्ण खािेजी

१.  सनवेदकको सनवेदन
२.  वडा काया्णलयको ससफारिस
३.  सककलै दता्ण प्रमारपत्र
४.  िाजश्व िकम सतिेको प्रमार

िाजश्व ि वयवसाय दता्ण 
शाखा

सोही सदन
चा.ल.ु आ.व. को आसथ्णक 

ऐन अनसुाि

तोसकए बमोसजमका कागजात 
ि प्रसरिया पिुा भई आएमा सोही 

सदन ि सो नभएमा प्रसरिया 
पगुेपसि मात्र हुने ।

7 िाजश्व दासखला
१. िाजश्व िकम सतनमे सशर्णक खलु ्ने आवशयक कागजपत्र
२.  सवरयगत शाखाबाटि भएको ससफारिस

िाजश्व शाखा सोही सदन
चा.ल.ु आ.व. को आसथ्णक 

ऐन अनसुाि

तोसकए बमोसजमका कागजात 
ि प्रसरिया पिुा भई आएमा सोही 

सदन ि सो नभएमा प्रसरिया 
पगुेपसि मात्र हुने ।

8 सवद्ालय खोलने अनमुसत

1. समबसनित सवद्ालयको वयव्थापन/संचालन ससमसतको सनर्णयको प्रसतसलसप ससहतको तोसकएको ढाँचामा सनवेदनपत्र
2. सञचालक ससमसतका पदासिकािी तथा लगानी कता्ण सद्यहरूको नागरिकता प्रमारपत्रको प्रसतसलसप एवं शसैषिक योगयताको 

प्रमारपत्रका प्रसतसलसप
3. साव्णजसनक गठुी वा नीसज गसुठ कुन प्रकृसतको सवद्ालय सञचालन गनमे हो सो अनसुािको सविान तथा सवसनयमावलीको प्रमासरत 

प्रसतसलसप
4. समबसनित वडा काया्णलयको सवद्ालय सञचालन गन्ण सदएको ससफारिस पत्र
5. सशषिा ऐन तथा सनयमावलीले तोकेको मापदणड पिूा भएको जानकािी पत्र वा सनवेदन 
6. सवद्ालय सञचालनमा आवशयक जनशसक् तथा भझौसतक पवूा्णिाि पिूा गिेको सशषिा सनयमावली २०७९ को अनसुचूी-३ बमोसजमको 

जानकािी पत्र ।  
7. ्थलगत सनिीषिर प्रसतवेदन
8. सवद्ालयमा काय्णित सशषिक तथा कम्णचािीहरूको सेवा शत्ण समबनिी सवसनयमावलीको प्रसतसलसप
9. जगगा िनी प्रमारपत्रको प्रसतसलसप अथवा जगगा वा भवन भाडामा सलएको भए कसमतमा पाँच वर्णका लासग गरिएको कबसुलयतनामा 

तथा सम्झौता पत्रको प्रसतसलसप
10. चाल ूआ.व. सममको समपसतिकि तथा घिवहाल कि सतिेको प्रमारको प्रसतसलसप
11.  ििझौटिी िाखकेो बैंक सन्साको प्रसतसलसप
12.  वयवसाय दता्ण प्रमारपत्रको प्रसतसलसप तथा वयवसाय कि सतिेको प्रमार 
13.  तोसकए बमोसजमको िकम वा द्तिु बु् ाएको िससद

सशषिा शाखा प्रमखु बढीमा ३ मसहना  सनयमानसुाि

9 सवद्ालय कषिा थप

1. सवद्ालय वयव्थापन/ संचालक ससमसतको सनर्णय प्रसतसलसप ससहत शसैषिक सत्र सरुु हुनभुनदा कसमतमा तीन मसहना अगावै तोसकएको 
ढाँचामा सनवेदन

2. सवद्ालय ्थापनाको अनमुसतपत्र तथा सञचालन भइिहकेो कषिासममको अनमुसतपत्रको प्रसतसलसप 
3. सवद्ाथथी संखयाको सवविर
4. सवद्ालयमा काय्णित सशषिक तथा कम्णचािीहरूको सेवा शत्ण समबनिी सवसनयमावलीको प्रसतसलसप
5. समबसनित वडा काया्णलयको ससफारिस पत्र
6. आवशयक जनशसक् तथा भझौसतक पवूा्णिाि पिूा भएको हुनपुनमे ।
7. चाल ूआ.व. सममको समपसतिकि तथा घिवहाल कि सतिेको प्रमारको प्रसतसलसप
8. ्थलगत सनिीषिर प्रसतवेदन
9. वासर्णक आयकि सतिेको िससद
10. ििझौटिी िाखकेो बैंक सन्साको प्रसतसलसप
11. वयवसाय दता्ण प्रमारपत्रको प्रसतसलसप तथा वयवसाय कि सतिेको प्रमार
12. पसिललो आ.व. को असनतम लेखा पिीषिर प्रसतवेदन
13. तोसकए बमोसजमका अनय आवशयक कागजातहरू ।

सशषिा शाखा प्रमखु बढीमा दईु मसहना सनयमानसुाि

10 सवद्ालय सबरय थप

1. सवद्ालय वयव्थापन/ संचालक ससमसतको सनर्णय प्रसतसलसप ससहत शसैषिक सत्र सरुु हुनभुनदा कसमतमा तीन मसहना अगावै तोसकएको 
ढाँचामा सनवेदन

2. सवरय थप गनु्ण पना्णको कािर प्रष्ट भएको प्र्तावना पत्र
3. सवद्ाथथी संखया सवविर/जनशसक् सवविर
4. सवद्ालयमा काय्णित सशषिक तथा कम्णचािीहरूको सेवा शत्ण समबनिी सवसनयमावलीको प्रसतसलसप
5. पवूा्णिािको अव्था खलेुको सवविर
6. चाल ूआ.व. सममको समपसतिकि तथा घिवहाल कि सतिेको प्रमारको प्रसतसलसप
7. ्थलगत सनिीषिर प्रसतवेदन
8. वासर्णक आयकि सतिेको िससद
9. तोसकए बमोसजमको िकम बु् ाएको िससद ि आवशयक कागजात
10. ििझौटिी िाखकेो बैंक सन्साको प्रसतसलसप
11. वयवसाय दता्ण प्रमारपत्रको प्रसतसलसप तथा वयवसाय कि सतिेको प्रमार
12. पसिललो आ.व. को असनतम लेखा पिीषिर प्रसतवेदन

सशषिा शाखा प्रमखु बढीमा दईु मसहना १०००।

11
सवद्ालयको सविान तथा सवसनयमावसल 

संशोिन

1. सभा ि गसुठयाि ससमसत तथा सवद्ालय वयव्थापन ससमसतबाटि भएको सनर्णय प्रसतसलसप ससहतको तोसकएको ढाँचामा सनवेदन पत्र
2. सविान तथा सवसनयमावली परिवत्णन गनु्ण पना्णको कािर खलेुको तीन महले फािामससहतको पत्र
3. चाल ूआ.व. सममको समपसतिकि तथा घिवहाल कि सतिेको प्रमारको प्रसतसलसप
4. वासर्णक आयकि सतिेको िससद
5. तोसकए बमोसजमको िकम बु् ाएको िससद ि आवशयक कागजात
6. वयवसाय दता्ण प्रमारपत्रको प्रसतसलसप तथा वयवसाय कि सतिेको प्रमार
7. पसिललो आ.व. को असनतम लेखा पिीषिर प्रसतवेदन

सशषिा शाखा प्रमखु बढीमा एक मसहना ५००।

12 सवद्ालयको ्थान परिवत्णन अनमुसत

1. सवद्ालय वयव्थापन/ संचालक ससमसतको सनर्णय प्रसतसलसप ससहत तोसकएको ढाँचामा सनवेदन पत्र
2. सञचालक ससमसतका पदासिकािी, लगानी कता्ण तथा सद्यहरूको नागरिकता प्रमारपत्रको प्रसतसलसप एवं शैसषिक योगयताको 

प्रमारपत्रका प्रसतसलसप
3. सवद्ालयमा काय्णित सशषिक तथा कम्णचािीहरूको सेवा शत्ण समबनिी सवसनयमावलीको प्रसतसलसप
4. समबसनित ्थानीय तहहरू वा वडाहरूको ससफारिस पत्र (्थान परिवत्णन भई जाने ि आउने ्थानको)
5. सवद्ालय ्थापनाको अनमुसतपत्र प्रसतसलसप 
6. जगगा िनी प्रमारपत्रको प्रसतसलसप अथवा जगगा वा भवन भाडामा सलएको भए कसमतमा पाँच वर्णका लासग गरिएको कबसुलयतनामा 

तथा सम्झौता पत्रको प्रसतसलसप
7. चाल ूआ.व. सममको समपसतिकि तथा घिवहाल कि सतिेको प्रमारको प्रसतसलसप
8. ्थलगत सनिीषिर प्रसतवेदन
9. वयवसाय दता्ण प्रमारपत्रको प्रसतसलसप तथा वयवसाय कि सतिेको प्रमार
१०. तोसकए बमोसजमको िकम बु् ाएको िससद ि आवशयक कागजात
11. वासर्णक आयकि सतिेको िससद
12. पसिललो आ.व. को असनतम लेखा पिीषिर प्रसतवेदन
13. दासयतव सजममवेािी समबनिी उजिुी सलने पसत्रकामा प्रकाशन सचूना

सशषिा शाखा प्रमखु बढीमा ३ मसहना ५००।
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13 सवद्ालयको नाम तथा ्वासमतव परिवत्णन

1. सवद्ालय वयव्थापन/ संचालक ससमसतको सनर्णय प्रसतसलसप ससहत तोसकएको ढाँचामा सनवेदन पत्र
2. सञचालक ससमसतका पदासिकािी, लगानी कता्ण तथा सद्यहरूको नागरिकता प्रमारपत्रको प्रसतसलसप एवं शैसषिक योगयताको प्रमारपत्रका प्रसतसलसप
3. कमपनी िसज्टिािको काया्णलय/गठुीको हकमा सशषिा शाखाबाटि नाम परिवत्णन वा ् वासमतव परिवत्णन गरिएको प्रमारपत्रको प्रसतसलसप  
4. सञचालक ससमसतका पदासिकािी तथा सद्यहरूको नागरिकता प्रमारपत्रको प्रसतसलसप एवं शसैषिक योगयताको प्रमारपत्रका प्रसतसलसप
5. सवद्ालयमा काय्णित सशषिक तथा कम्णचािीहरूको सेवा शत्ण समबनिी सवसनयमावलीको प्रसतसलसप
6. समबसनित वडाको ससफारिस पत्र 
7. सवद्ालय ्थापनाको अनमुसतपत्रको प्रसतसलसप 
8. शसैषिक गठुीको सविान वा कमपनीको प्रबनिपत्र तथा सनयमावलीको प्रसतसलसप 
9. जगगा िनी प्रमारपत्रको प्रसतसलसप अथवा जगगा वा भवन भाडामा सलएको भए कसमतमा पाँच वर्णका लासग गरिएको कबसुलयतनामा तथा सम्झौता पत्रको प्रसतसलसप
10. चाल ूआ.व. सममको समपसतिकि तथा घिवहाल कि सतिेको प्रमारको प्रसतसलसप
11. ्थलगत अवलोकन सनिीषिर प्रसतवेदन
12. वासर्णक आयकि सतिेको िससद
13. वयवसाय दता्ण प्रमारपत्रको प्रसतसलसप तथा वयवसाय कि सतिेको प्रमार
14. तोसकए बमोसजमको िकम बु् ाएको िससद
15. पसिललो आ.व. को असनतम लेखा पिीषिर प्रसतवेदन
16. पसत्रकामा प्रकासशत सचूना
17. तोसकए बमोसजमका अनय आवशयक कागजातहरू ।

सशषिा शाखा प्रमखु बढीमा १ मसहना १०००।

14
सवद्ालयको पवू्ण प्राथसमक तह सञचालन 

अनमुसत

1. समबसनित सवद्ालयको वयव्थापन/संचालन ससमसतको सनर्णयको प्रसतसलसप ससहतको तोसकएको ढाँचामा सनवेदनपत्र
2. सञचालक ससमसतका पदासिकािी, लगानी कता्ण तथा सद्यहरूको नागरिकता प्रमारपत्रको प्रसतसलसप एवं शैसषिक योगयताको 

प्रमारपत्रका प्रसतसलसप
3. गठुी, कमपनी वा सहकािी कुन प्रकृसतको सवद्ालय सञचालन गनमे हो सो अनसुािको सविान तथा सवसनयमावलीको प्रमासरत 

प्रसतसलसप
4. समबसनित वडा काया्णलयको सवद्ालय सञचालन गन्ण सदएको ससफारिस पत्र
5. सं्थाको पयान दता्णको प्रमार पत्रको प्रसतसलसप
6. सशषिा ऐन तथा सनयमावलीले तोकेको मापदणड पिूा भएको जानकािी पत्र वा सनवेदन 
7. सवद्ालयमा काय्णित सशषिक तथा कम्णचािीहरूको सेवा शत्ण समबनिी सवसनयमावलीको प्रसतसलसप
8. सवद्ालय सञचालनमा आवशयक जनशसक् तथा भझौसतक पवूा्णिाि पिूा गिेको जानकािी पत्र ।  
9. ्थलगत सनिीषिर प्रसतवेदन
10. जगगा िनी प्रमारपत्रको प्रसतसलसप अथवा जगगा वा भवन भाडामा सलएको भए कसमतमा पाँच वर्णका लासग गरिएको कबसुलयतनामा 

तथा सम्झौता पत्रको प्रसतसलसप
11. चाल ूआ.व. सममको समपसतिकि तथा घिवहाल कि सतिेको प्रमारको प्रसतसलसप
12. ििझौटिी िाखकेो बैंक सन्साको प्रसतसलसप
13. वयवसाय दता्ण प्रमारपत्रको प्रसतसलसप तथा वयवसाय कि सतिेको प्रमार
14. तोसकए बमोसजमको िकम बु् ाएको िससद ि आवशयक कागजात

सशषिा शाखा प्रमखु
कागज पत्र पिूा भएपसि 

३ मसहना सभत्र
३०००।

15
कषिा आठको सवद्ाथथीको नाम थि तथा 

जनम समसत संशोिन

1. समबसनित वयसक्को सनवेदन पत्र
2. जनम दता्ण प्रमार पत्रको प्रसतसलसप
3. सवद्ालयको ससफारिस पत्र
4. समबसनित सवद्ाथथीको शसैषिक प्रमारपत्र/ सककल ग्ेड ससटि
5. बाब ुआमाको नागरिकताको प्रसतसलसप
6. द्तिु सतिेको िससद
7. तोसकए बमोसजमका अनय आवशयक कागजातहरू

सशषिा शाखा प्रमखु

कागजपत्र पिूा भएपसि 
समभव भएसमम सोही 

सदन नभए सो को 
भोसलपलटि

300

16 सशषिक सरुवा ससफारिस

1. सशषिा सनयमावली अनसुाि तोसकएको ढाँचामा आवेदन
2. सवद्ालय वयव्थापन ससमसतको सनर्णयको प्रसतसलसप
3. सवद्ालयको ससफारिस पत्र
4. तोसकए बमोसजमका अनय आवशयक कागजातहरू

सशषिा शाखा प्रमखु
कागजपत्र पिूा भएपसि 

३ सदन सभत्र
सनशलुक

17
कषिा आठको ग्ेड ससटि/ प्रमारपत्रको 

प्रसतसलसप

1. प्रसतसलसप आवशयक पना्णको कािर खलेुको सनवेदन
2. सककल प्रमार पत्रको प्रसतसलसप वा प्रमार पत्र जािी गनमे सं्थाको ससफारिस पत्र
3. प्रसतसलसप द्तिु सतिेको िससद
4. तोसकए बमोसजमका अनय आवशयक कागजातहरू

सशषिा शाखा प्रमखु

कागजपत्र पिूा भएपसि 
समभव भएसमम सोही 

सदन नभए सो को 
भोसलपलटि

300

18 सवसभत्र ससफारिस
1. ससफारिस आवशयक पना्णको कािर खलेुको सनवेदन पत्र/सवद्ालयको पत्र
2. सनवेदन द्तिु सतिेको िससद
3. तोसकए बमोसजमका अनय आवशयक कागजातहरू

सशषिा शाखा प्रमखु

कागजपत्र पिूा भएपसि 
समभव भएसमम सोही 

सदन नभए सो को 
भोसलपलटि

सनयमानसुाि

19
सेवा सनवतृ सशषिकहरुको सनवसृतिभिर 

ससफारिस

1. समबसनित सशषिकको सनवेदन पत्र
2. सवद्ालय सशषिक सकताबखानाले तोकेका आवशयक कागज प्रमारहरू
3. सवद्ालयको ससफारिस पत्र
4. तोसकए बमोसजमका अनय आवशयक कागजातहरू

सशषिा शाखा प्रमखु

कागजपत्र पिूा भएपसि 
समभव भएसमम सोही 

सदन नभए सो को 
भोसलपलटि

सनशलुक

20 पु् तकालय ्थापना

1. पु् तकालय ्थापना गनमे समबनिी आम भलेाको सनर्णय तथा तदथ्ण ससमसतको बैठकको सनर्णय तथा प्र्तावना पत्रससहतको सनवेदन 
पत्र

2. जगगा िनी प्रमारपत्रको प्रसतसलसप अथवा जगगा वा भवन भाडामा सलएको भए कसमतमा पाँच वर्णका लासग गरिएको कबसुलयतनामा 
तथा सम्झौता पत्रको प्रसतसलसप

3. पु् तकालय खलुने समयको सवविर
4. समबसनित वडा काया्णलयको ससफारिस पत्र
5. पु् तकालय संचालनको स्ोत खलेुको सवविर
6. पु् तकालय सञचालन ससमसतको वयसक्गत सवविर, नागरिकता प्रमारपत्रको प्रसतसलसप 
7. आवेदन द्तिु सतिेको िससद
8. सनयमानसुािका अनय कागज प्रमारहरू
9. तोसकए बमोसजमका अनय आवशयक कागजातहरू

सशषिा शाखा प्रमखु
कागजपत्र पिूा भएपसि 

१ मसहना सभत्र
सनशलुक

21
कमपयटूिि ईसन्चचटुि, टिाईप सेनटिि, भारा 
प्रसशषिर तथा कोसचङ कषिा सञचालन 

ससफारिस

1. वयहोिा खलेुको सनवेदन पत्र 
2. प्र्तावना पत्र
3. कोसचङ तथा अनय शलुकको सवविर
4. सञचालन हुने ्थानको ठेगाना तथा बाटिोको नकसा
5. संचालक तथा सशषिकहरूको शसैषिक योगयताका प्रमार पत्रको प्रसतसलसप तथा वयसक्गत सवविर
6. सनवेदन द्तिु सतिेको िससद
7. ्थलगत अनगुमन तथा सनिीषिर प्रसतवेदन
8. जगगा िनी प्रमारपत्रको प्रसतसलसप अथवा जगगा वा भवन भाडामा सलएको भए कसमतमा पाँच वर्णका लासग गरिएको कबसुलयतनामा 

तथा सम्झौता पत्रको प्रसतसलसप
9. चाल ूआ.व. सममको समपसतिकि तथा घिवहाल कि सतिेको प्रमारको प्रसतसलसप
10. वयवसाय दता्ण प्रमारपत्रको प्रसतसलसप तथा वयवसाय कि सतिेको प्रमार
11. तोसकए बमोसजमको िकम बु् ाएको िससद
12. सनयमानसुािका अनय कागज प्रमारहरू

सशषिा शाखा प्रमखु
कागजपत्र पिूा भएपसि 

१ मसहना सभत्र
सनयमानसुाि

22
सशषिासंग समबसनित तासलम, अनसुनिान 

तथा पिामश्ण सेवा

1. वयहोिा खलेुको सनवेदन पत्र
2. काय्णरिमको उद्शेय तथा लक्य ससहतको प्र्तावना पत्र
3. काय्णरिमबाटि लाभासनवत हुने समहूको प्र्तासवत प्रषिेपर पत्र
4. प्रसत वयसक् खच्णको लागत अनमुान
5. पयान दता्ण प्रमार पत्रको प्रसतसलसप
6. संचालन सं्था तथा वयसक्को प्रसतबद्धता पत्र
7. आवेदन द्तिु सतिेको िससद
8. सनयमानसुािका अनय कागज प्रमारहरू

सशषिा शाखा प्रमखु
कागजपत्र पिूा भएपसि 

७ सदन सभत्र
सनशलुक

23
पत्रपसत्रका, पु् तक तथा ्टेिशनिी खदु्ा 

सबरेिता दता्ण ससफारिस

1. वयहोिा खलेुको सनवेदन पत्र २ . प्र्तावना पत्र
3. पयान दता्ण प्रमार पत्रको प्रसतसलसप ४. संचालन हुने ्थान ि बाटिोको नकसा
5. ्थलगत अनगुमन तथा सनिीषिर प्रसतवेदन ६. आवेदन द्तिु सतिेको िससद
7. सनयमानसुािका अनय कागज प्रमारहरू

सशषिा शाखा प्रमखु
कागजपत्र पिूा भएपसि 

१ मसहना सभत्र
सनयमानसुाि

24 सं् थागत सवद्ालय िात्रवसृति
१. काया्णलयले तोकेको ढाँचाको आवेदन फम्ण २ . फोटिो १ प्रसत 
३. असिललो कषिाको लबिाङ्क पत्र  ४. असभभावकको नागरिकताको प्रसतसलसप
५. सनवेदकको जनमदता्णको प्रसतसलसप  ६. समबसनित वडा काया्णलयको ससफािीस पत्र

सशषिा शाखा प्रमखु
शसैषिक सत्र सरुु हुन ु

अगाबै
सनशलुक

gful/s j8fkq



w'lgj]zL gu/kflnsf
gu/ sfo{kflnsfsf] sfof{no, h'u]8L, wflbª

afudtL k|b]z, g]kfn
w'lgj]zL gu/kflnsf gu/ sfo{kflnsfsf] sfof{noaf6 ;Dkfbg x'g] d'Vo–d'Vo sfo{x¿

qm= 
;+= ;]jfsf] lsl;d jf k|jfx x'g] ;]jf cfjZos kg{] sfuhftx¿ lhDd]jf/ JolQm jf 

lgsfo nfUg] ;do nfUg] b:t'/ s}lkmot

25 िात्रवसृति ससफारिस

१. सनवेदन पत्र
२.  नागरिकता प्रमारपत्रको/ जनमदता्ण प्रमारपत्रको प्रसतसलसप
३.  शसैषिक योगयताको प्रमारपत्रको प्रसतसलसप 
४.  सवद्ालयको ससफािीस पत्र

सशषिा शाखा प्रमखु
कागजपत्र पिूा भएपसि 

सोही सदन 
सनशलुक

26
kz'kG5L kfng tyf Joj:yfkg 

;DalGw k/fdz{ ;]jf
grflxg]

kz'kG5L ljsf; zfvf 
k|d'v

t'?Gt} lgMz'Ns

27 kz' pkrf/ ;]jf tyf cf}iflw ljt/0f grflxg]
kz'kG5L ljsf; zfvf 

k|d'v
,, lgMz'Ns

28 s[lqd uef{wfg ;]jf grflxg]
kz'kG5L ljsf; zfvf 

k|d'v
;f]xL lbg ?=@%÷k|lt kz' sfof{nodf kz'  Nofpg' kg]{

29 k|of]uzfnf ;]jf grflxg]
kz'kG5L ljsf; zfvf 

k|d'v
! 306f lgMz'Ns

30
kz'kG5L ;DalGw Joj;fo btf{ 

l;kmf/L; 

!= lgj]bg 
@= ;DalGwt j8f sfof{nosf] l;kmf/L; kq 
#= kmfd{ :yfkgf ul/g] hUufsf] nfn k'hf{sf] kmf]6f]skL jf csf{sf] hUuf eP dGh'/Lgfdf jf ef8fsf] hUuf eP ;DDemf}tf 

kq
$= Joj;flos of]hgf
%= ut cf=j= ;Ddsf] lt/f] lt/]sf] /l;b
^= rf/ lsNnf k|dfl0ft k|ltlnlk

kz'kG5L ljsf; zfvf 
k|d'v

t'?Gt} lgMz'Ns

31 kz'kG5L ljdf bfjL IftLk'tL{ l;kmf/L;

!= lgj]bg  @= gful/stfsf] kmf]6f]skL
#= IftL ;DalGw d'r'Nsf $= j8f sfof{nosf] l;kmf/L;
%= d/]sf] kz'sf] ;+s]t lrGx k|i6 b]lvg] tl:j/ ^= vfN8f]df xfn]sf] kmf]6f]
&= kz'kG5LnfO{ pkrf/ u/]sf] k|df0f *= ljdfn]vsf] k|ltlnlk

kz'kG5L ljsf; zfvf 
k|d'v

t'?Gt} lgMz'Ns

32 kz'kG5L kfng C0f l;kmf/L;

!= gful/stfsf] k|ltlnlk @= nfnk'hf{sf] k|ltlnlk
#= kmd{ btf{sf] k|ltlnlk $= :yfoL n]vf g+=sf] k|ltlnlk
%= s/r'Qmf k|df0fkqsf] k|ltlnlk ^= lgj]bg
&= Joj;flos of]hgf÷kl/of]hgf

kz'kG5L ljsf; zfvf 
k|d'v

t'?Gt} lgMz'Ns

33 ;+qmfds /f]ux? lj?4 vf]k ;]jf grflxg]
kz'kG5L ljsf;  zfvf 

k|d'v
gtf]lsg] lgMz'Ns jflif{s sfo{qmd cg';f/

34
Goflos ;ldltsf] If]qflwsf/ leq kg]{ 

ljjfbsf] Goflos lg?k0f 
lgj]bg, gful/stfsf] k|ltlnlk, ljjfbsf] k|s[lt x]/]/ ljjfb ;Fu ;DalGwt cfjZos sfuhft Goflos ;ldlt

ph'l/sf] k|s[lt 
cg';f/

cfly{s P]g cg';f/

35
सनमा्णर समबनिी काय्ण (उपभोक्ा ससमसत 

माफ्ण त) को भकु्ानी

१.  उपभोक्ा ससमसत गठनको सनर्णयका प्रसतसलसप
२.  वडा काया्णलयको योजना सम्झौता समबनिी ससफारिस
३.  योजना/काय्णरिम सम्झौताको प्रसतसलसप
४.  प्रासवसिक शाखाबाटि तयाि गरिएको लागत अनमुान, योजना समबनिी सबल, नापी सकताब ि काय्णसमपनन प्रसतवेदन
५.  काय्णसमपनन प्रसतवेदन अनसुािको सवल, सवजक तथा भिपाईहरु
६.  उपभोक्ा ससमसतको काय्णसमपनन समबनिी भलेा तथा वडा काया्णलयको भकु्ानी समबनिी ससफारिस
७.  उपभोक्ा ससमसतले आम सिोकािवालाहरुको सहभासगतामा भलेा गिाई अनमुोदन गिेको साव्णजसनक पिीषिर
८.  वडा/नगि ्तिीय अनगुमन सपुरिवषेिर ससमसतको भकु्ानी समबनिीको प्रसतवेदन

आसथ्णक प्रशासन शाखा 
प्रमखु/प्रमखु प्रशासकीय 

असिकृत
एक सदन सन:शलुक
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36
सनमा्णर समबनिी काय्ण (ठेकका माफ्ण त) को 

भकु्ानी

१.  ठेकका समबनिी योजनाको सचुना प्रकाशन दसेख मलूयाङकन सममका कागजात
२.  ठेकका सम्झौताको प्रसतसलसप(काय्णशत्ण बमोसजमको)
३.  काय्णसमपादन जमानतको पत्र
४.  प्रासवसिक शाखाबाटि तयाि गरिएको लागत अनमुान, योजना समबनिी सबल, नापी सकताब ि काय्णसमपनन प्रसतवेदन
५.  सनमा्णर वयवसायीबाटि जािी सवल/सवजक, सबमा तथा अनय कागजातहरु
६.  नगि ्तिीय अनगुमन तथा ससुपवेषिर ससमसतको भकु्ानी समबनिी प्रसतवेदन

आसथ्णक प्रशासन शाखा 
प्रमखु/प्रमखु प्रशासकीय 

असिकृत
एक सदन सन:शलुक

37
मालसामान तथा अनय सेवा खरिदको 

भकु्ानी समबनिी काय्ण

१.  बजेटि ससुनसश्तता समबनिी असिकाि प्राप्त असिकािीको सनर्णय
२.  खरिद समबनिी सचुना प्रकाशन दसेख मलूयाङकन सममका कागजात
३.  खरिद समबनिी सम्झौताको प्रसतसलसप(काय्णशत्ण बमोसजमको)
४.  काय्णसमपादन जमानत आवशयक पनमे भए काय्णसमपादन जमानत
५.  भयाटि सवल/सवजक तथा भकु्ानी समबनिी सनवेदन

आसथ्णक प्रशासन शाखा 
प्रमखु/प्रमखु प्रशासकीय 

असिकृत
एक सदन सन:शलुक

38
पदासिकािीको ससुविा तथा 

कम्णचािीहरुको(सवद्ालयका समते) तलब 
भकु्ानी समबनिी काय्ण

१.  सरुु सनयसुक्/सरुवा/बढुवा भएको प्रमारीत पत्र तथा किाि सेवा सम्झौता ि नसवकिर समबनिी प्रमासरत प्रसतसलसप
२.  ्थायी लेखा नमबि, कम्णचािी संचय कोर परिचय पत्र नं., सावसिक सजवन सबमा परिचय पत्र नं. तथा बैकँ समबनिी Detail सवविर
३.  सवद्ालयका सशषिक कम्णचािीहरुको हकमा सवद्ालयबाटि प्राप्त भएको माग फािामको सवविर तथा तलवी सवविर आसथ्णक प्रशासन शाखा 

प्रमखु/प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत

एक सदन सन:शलुक

39 आसथ्णक सहायता भकु्ानी समबनिी

१.  वडा काया्णलयको ससफारिस पत्र
२.  नगि ्तिीय सवपनन,गरिब तथा असहाय नागरिक औरसि उपचाि ससमसतको सनर्णय
३.  अ्पतालमा भना्ण भएको खलुने कागजात तथा सचसकतसकको पे्रससकपसन
४.  भकु्ानी समबनिी सनवेदन तथा बैकँ खाताको सवविर

40 ििझौटिी सफता्ण समबनिी काय्ण

१.  ििझौटिी सफता्ण समबनिी सनवेदन तथा खाताको सवविर
२.  कि चकु्ा तथा कि समायोजन समबनिी पत्र
३.  ििझौटिी िकम सफता्णका लासग समबसनित शाखाको ससफारिस 
४.  उपभोक्ा ससमसतको ििझौटिी सफता्ण समबनिी सनर्णय तथा वडा काया्णलयको ससफारिस पत्र

आसथ्णक प्रशासन शाखा 
प्रमखु/प्रमखु प्रशासकीय 

असिकृत
एक सदन सन:शलुक

41
्वा््थय चझौकी/आिािभतु ्वा््थय सेवा 
केनद् तथा सामदुासयक सवद्ालयहरुको 

खातामा अनदुान सनकासा समबनिी काय्ण

१.  बजेटि ससुनसश्तताको सनर्णय
२.   खच्ण पष्ु्टयाई हुने कागजातहरु
३.  अनदुान सनकासा माग समबनिमा काया्णलयको पत्र

आसथ्णक प्रशासन शाखा 
प्रमखु/प्रमखु प्रशासकीय 

असिकृत
एक सदन सन:शलुक

42 अनय प्रकािका भकु्ानी काय्ण
१.  असिकाि प्राप्त असिकािीबाटि ्वीकृत काया्णदशे तथा खच्णको मापदणड अनसुािका सबल/भिपाई/माइनयटूि/फोटिो लगायतका खच्ण 

पसुष्ट गनमे कागजात

आसथ्णक प्रशासन शाखा 
प्रमखु/प्रमखु प्रशासकीय 

असिकृत
एक सदन सन:शलुक

43 आय ठेकका समबनिी काय्ण
१. ठेकका समबनिी योजनाको सचुना प्रकाशन दसेख मलूयाङकन सममका कागजात
२. ठेकका सम्झौताको प्रसतसलसप (काय्णशत्ण बमोसजमको)
३. काय्णसमपादन जमानतको पत्र

आसथ्णक प्रशासन शाखा 
प्रमखु/प्रमखु प्रशासकीय 

असिकृत
चझौमाससक/माससक सन:शलुक

44
;fdflhs ;'/Iff eQf k|fKt ug]{ 

JolQsf] d[To' ePdf rflxg] l;kmfl/;

!= j8f sfof{nosf] l;kmfl/; kq –!
@= gftf k|dfl0ft–!
#= d[To' btf{sf] k|df0fkqsf] kmf]6f]skL –!
$= xs jfnf JolQmsf] gful/stfsf] kmf]6f]skL –!

JolQmut 36gf btf{ 
tyf ;fdflhs ;'/Iff 

O{sfO{
;f]xL lbg lg M z'Ns

45
;fdflhs ;'/Iff eQf k|fKt ug]{ 

nfeu|fxLsf] nut s§f ug'{ k/]df
!= j8f sfof{nosf] l;kmfl/; kq –! @= gftf k|dfl0ft–!
#= d[To' btf{sf] k|df0fkqsf] kmf]6f]skL –! $= ;DalGwt JolQmsf] gful/stfsf] kmf]6f]skL –!

JolQmut 36gf btf{ 
tyf ;fdflhs ;'/Iff 

O{sfO{
;f]xL lbg lg M z'Ns

46 sG;'n/ k|dfl0ft
!= lgj]bg–! @= gful/stfsf] kmf]6f]skL–!
#= k|dfl0ft ug'{ kg]{ sfuhftsf] kmf]6f]skL –!

JolQmut 36gf btf{ 
tyf ;fdflhs ;'/Iff 

O{sfO{
;f]xL lbg k|lt uf]6f – ? @))

47 s[ifs ;d'x gof btf{
!= ;j} ;b:osf] gful/stfsf]  k|ltlnlk  @= a}7ssf] k|ltlnlk
#= s[ifs ljj/0f kmd]{6 cg';f/  $= j8f sfof{nosf] l;kmfl/;
%= ;d'xsf] ljwfg # k|lt ^= ;d'xsf] lgj]bg

s[lif ljsfz zfvf 
k|d'v

! lbg
w'lgj]zL gu/kflnsfsf] 

cfly{s P]g cg';f/

48 s[ifs ;d'x gljs/0f 
!= j}7ssf] lg0f{o k|ltlnlk
@= lgj]bg
#= s/r'Stmf k|ltlnlk

s[lif ljsfz zfvf 
k|d'v

! lbg
w'lgj]zL gu/kflnsfsf] 

cfly{s P]g cg';f/

#% lbg eGbf dfyL ePdf 
k|To]s jif{ !))Ü sf] b/n] 

yk nfUg] 5 .

49
/f;folgs dn laqmL ljt/0f Ohfht 

kq gofF btf{

!= lgj]bg @= ;+:yf btf{ k|df0fkq 
#= :yfoL n]vf gDj/ $= s/r'Stmf k|ltlnlk
%= j8f sfof{nosf] l;kmfl/;

s[lif ljsf; zfvf 
k|d'v

# lbg
cg'bfgsf] /f;folgs dn 
ljt/0f Joj:yfkg lgb]
{lzsf, @)&& cg';f/

50
/f;folgs dn laqmL ljt/0f Ohfht 

kq gljs/0f

!= lgj]bg @= ;+:yf btf{ k|df0fkq 
#= :yfoL n]vf gDj/ $= s/r'Stmf k|ltlnlk
%= j8f sfof{nosf] l;kmfl/;

s[lif ljsfz zfvf 
k|d'v

! lbg

cg'bfgsf] /f;folgs 
dn ljt/0f Joj:yfkg 

lgb]{lzsf, @)&& 
cg';f/

#% lbg eGbf dfyL ePdf 
k|To]s jif{ !))Ü sf] b/n] 

yk nfUg] 5 .

gful/s j8fkq



w'lgj]zL gu/kflnsf
gu/ sfo{kflnsfsf] sfof{no, h'u]8L, wflbª

afudtL k|b]z, g]kfn
w'lgj]zL gu/kflnsf gu/ sfo{kflnsfsf] sfof{noaf6 ;Dkfbg x'g] d'Vo–d'Vo sfo{x¿

qm= 
;+= ;]jfsf] lsl;d jf k|jfx x'g] ;]jf cfjZos kg{] sfuhftx¿ lhDd]jf/ JolQm jf 

lgsfo nfUg] ;do nfUg] b:t'/ s}lkmot

51 k|fljlws k/fdz{ ;]jf != lgj]bg
@= 6]lnkmf]g dfk{mt hfgsf/L

s[lif ljsf; zfvf 
k|d'v

@ lbg leq lgz'Ns

52 जयेष्ठ नागरिक काड्ण १. नागरिकताको प्रसतसलसप 
२. ३ वटिा पासपोटि्ण साइजको फोटिो

मसहला बालबासलका 
तथा जयेष्ठ नागरिक शाखा 

प्रमखु
सोही सदन सनशलुक

53 अपाङ्ग परिचय पत्र

१.  अपाङ्गता भएका वयसक्को परिचय पत्र सवतिर काय्णसवसि-२०७५ को अनसुचुी १ बमोसजमको ढाँचामा परिचयपत्र प्रासप्तका लासग 
सनवदेन

२.  अ्पतालमा चके जाँच गिेको कागजात
३.  वडा काया्णलयको ससफारिस
४.  ्वा््थय चझौकीको ससफारिस वा चकेजाँच गिेको कागजात
५.  नागरिकता वा जनमदता्णको प्रसतसलसप
६.  अपाङ्गता दसेखने गिी सखसचएको फोटिो

मसहला बालबासलका 
तथा जयेष्ठ नागरिक शाखा 

प्रमखु
सोही सदन सनशलुक

आवशयक कागजात पिुा भई 
आएमा

54
ljQLo ;fIf/tf tyf dgf]k/fdz{ 

sfo{qmd j}b]lzs /f]huf/df /x]sf 3/kl/jf/ ;b:o ePsf] k':6\ofO{ x'g] sfuhftx?
ljQLo ;fIf/tf 

;xhstf{, ;fdL kl/of]
hgf

tTsfn} lgz'Ns 

55 dgf]k/fdz{ ;]jf sfo{qmd    j}b]lzs /f]huf/df /x]sf 3/kl/jf/sf]  ;b:o jf dfgl;s ;d:of /x]sf] JolQmsf ljj/0f / cfjZostf cg';/f c:ktfnsf] 
sfuhft

dgf]k/fdz{stf{ ;fdL 
kl/of]hgf

;f]xL M lbg lgz'Ns 

56
l/6{gL :jo;]js 4f/f ;'rgf k|jfx ;]

jf  j}b]lzs /f]huf/df ;+nUg ePsf] sfuhftx?
l/6{gL :jod ;]js 

;fdL zfvf kl/of]hgf
:ff]xL M lbg lgzNs

57
gofF >d :jLs[lt jf k'gM >d 

:jLs[ltsf] cgnfOg kmf/fd eg]{

kf;kf]6{, le;f slk, ODKnf]Od]G6 sG6«ofS6, :j–3f]if0ff kq, r]ssf] kmf]6f]skL, pp size photo , gful/stfsf] k|ltlnkL, 
gf]ldgLsf] gful/stfsf] k|ltlnkL / k'gM>d :jLs[ltsf] xsdf dflysf sfuhftsf ;fy;fy} P/fOen / l8kfr{/sf] slk, 
/]l;8]G6 sf8{, k'/fgf] >d :jLs[lt

/f]huf/ ;]jf s]Gb| sfdsf] k|s[lt cg';f/ lgz'Ns

58 j}b]lzs /f]huf/ ;Gtlt 5fqj[lQ 

>ldssf] /fxbfgL k|ltlnlk, 5fq÷5fqfsf] ;+/Ifssf] k|df0fkqsf] k|ltlnlk / a}+s vftf gDa/, >ldssf] d[To'btf{sf] 
k|df0fkq jf cËeË jf uDeL/ la/fdL ePsf] czQm k|dfl0ft ug]{ dfGotf k|fKt lrlsT;ssf] l;kmfl/;, 5fq, 5fqf jf 
>lds larsf] gftf k|df0fkqsf] k|ltlnlk, hGdbtf{sf] k|ltlnlk, >lds s/f/ cjlw leq} cËeË jf uDeL/ la/fdL eO{ 
;d:ofdf k/L :jb]z kms]{sf] v'Ng] sfuhft, ljBfnosf] l;kmfl/; 

/f]huf/ ;]jf s]Gb| sfdsf] k|s[lt cg';f/ lgz'Ns

59
Go”gtd !)) lbg a/fa/sf] c:yfoL 

/f]huf/L 
gful/stfsf] k|ltlnkL, kfl/jfl/s ljj/0f, a;fO{;/fO{ u/]sf] eP ;f]sf] k|ltlnlk, ljjflxtsf] xsdf ljjfxbtf{sf] k|df0fkq 
, ! k|lt kmf]6f],  cg';'lr ! adf]lhdsf] lgj]bg kmf/fd 

/f]huf/ ;]jf s]Gb| sfdsf] k|s[lt cg';f/ lgz'Ns

60

मटुुि,मगृझौला, अलजाइमि, पासक्ण नसन, 
कयानसि, ्पाइनल कड्ण इनजिुी, हडे 

इनजिुी तथा ससकल सेल एनेसमया भएका 
सविामीहरुको तोसकएको ्वा््थय सं्थामा 

उपचाि ससफारिस गनमे

१. सचसकतसकको पे्रस्कपसन ( िोगको सवविर खलेुको अ्पतालको कागज )
२. सविामीको नागरिकताको प्रसतसलपी 
३. वडा काया्णलायको सवपनन नागरिक ससफारिस पत्र
४. सनवेदन

्वा््थय शाखा
आवशयक पनमे कागजपत्र 
पशे भएको अव्थामा 

१ घणटिा सभत्र
सनःशलूक

61

कयानसि, डायलाइससस गिाइिहकेा,मगृझौला 
प्रतयािोपर गिेका ि मरेुदणड पषिघात 
भएका सविामीहरुलाई  उपचाि खच्ण 

उपलबि गिाउन ससफारिस गनमे (माससक रु 
५०००।-)

१.  अनसुचूी १ ि २ भिी पेश गनु्ण पनमे
२.  वडा काया्णलायको ससफारिस पत्र
३.  सविामीको नागरिकताको प्रसतसलपी 
४.  सविामीको नाममा भएको बैंक खाताको चकेको प्रसतसलसप
५.  िोगको सवविर खलुने अ्पतालको कागज/अ्पतालमा फलोअपमा जाँच गिेको कागज

्वा््थय शाखा प्रमखु प्रतयेक ३/३ मसहना सनःशलूक

62
अनय िोग ( कडा िोगको सचुी सभत्र नपनमे) 

लागेका सवपनन सविामीहरुलाई उपचाि 
ससफारिस पत्र

१. सचसकतसकको पे्रस्कपसन (िोगको सवविर खलेुको अ्पतालको कागज)
२. सविामीको नागरिकताको प्रसतसलपी 
३. वडा काया्णलायको सवपनन नागरिक ससफारिस पत्र
४. सनवेदन

्वा््थय शाखा प्रमखु
आवशयक पनमे कागजपत्र 
पेश भएको अव्थामा 

१ घणटिा सभत्र
सनःशलूक

63
सनजी तथा गैि सिकािी ्वा््थय सं्था दता्ण 

/ नसवकिर
िसुनवेशी नगिपासलका ्वा््थय सं्था दता्ण, नसवकिर, ्तिोन ्नसत समबसनि काय्णसवसि २०८० को अनसुचूी ९ बमोसजमको कागजात 
पेश गनु्ण पनमे

्वा््थय शाखा प्रमखु
सनवेदन पशे गिेको समसत 

दसेख १ मसहना सभत्र 
(३० काय्ण सदन)

िसुनवेशी नगिपासलका 
्वा््थय सं्था दता्ण, 
नसवकिर, ्तिोननसत 

समबसनि काय्णसवसि २०८० 
को अनसुचूी ७ बमोसजम

64 घि नकसा पास 

१. सनबेदन 
२. वडाको ससफारिस 
३. नागरिकताको प्रसतसलसप 
४. जगगािनी प्रमार पत्रको प्रसतसलसप 
५. सतिो सतिेको िससदको प्रसतसलसप 
६. घि बनाउने सकतिाको प्रमासरत नापी नकसा 
७. NEC मा दता्ण भएको असक्ण टेिकटि ईसनजसनयि वा सससभल ईसनजसनयिबाटि तयाि भएको घिको नकसा

नकसा शाखा एक हप्ता आसथ्णक ऐन अनसुाि 

65 जगगा नाप जाँच (असमन सेवा)

१. सनवेदन
२.  जगगािनी प्रमार पत्रको प्रसतसलसप
३.  नागरिकताको प्रसतसलसप 
४.  जगगा सकतिाको प्रमासरत नापी नकसा

पवुा्णिाि सवकास शाखा 
(सभमे/नापी)

३ सदन आसथ्णक ऐन अनसुाि 

66
योजनाको प्रासवसिक ईसष्टमटेि तथा 

मलुयांकन

१. सनवेदन
२. उपभोक्ा ससमसतको सनर्णय
३. नगिसभाबाटि योजना ्वीकृत्ण भएको प्रमार

पवुा्णिाि सवकास शाखा बसढमा सात सदन सभत्र सनशलुक

67 सहकािी संघ / सं्था दता्ण गनमे

१. सं्थाको हकमा कमतीमा ३० जना नासगिकहरुले पसहलो ि दोस्ो गिी दईुवटिा प्रािसमभक भलेा गिी सो को माइनयटुि ।
२. उक् भलेावाटि ्वीकृत सविान वा सवसनयम ।
३. शयेि सद्यहरुको फोटिो ि ह्ताषिि ससहतको सवविर ।
४. तदथ्ण संचालक ससमसतको फोटिो ि ह्ताषिि ससहतको तीन पु् ते सवविर । 
५. सनवेदकहरुको नागरिकता प्रमारपत्रको प्रसतसलसप । 
६. ्थायी वसोवास खलने प्रमासरत कागजातहरु । 
७. सहकािी तासलम सलएको प्रमारपत्रहरु । 
८. समभावयता अधययन प्रसतवेदन
९. सं्थाको काय्णयोजना ि आचािसंसहता । 
१०. समबसनित वडाको ससफारिस पत्र । 
११. असिकाि प्रतयायोजन पत्र । 
१२. िकम जममा गिेको भझौचिको प्रसतसलसप । 
१३. आवशयक अनय प्रमार कागजातहरु ि रु. १० को हुलाक सटिकटि ।

सहकािी शाखा प्रमखु वढीमा ३५ सदन सनशलुक

68  सहकािी सवसनयम संशोिन गनमे सं्थाको पसिललो सािािरसभामा कूल सद्य संखयाको कसमतमा ५१ प्रसतशत उपस्थत भई सो को कसमतमा दईु सतहाई बहुमतले 
सवसनयम संशोिनको सनर्णय गिी सनर्णय प्रसतसलसप ि तीन महले फािमको ढाचामा संशोसित सवसनयम २ प्रसत ।

सहकािी शाखा प्रमखु वढीमा १५ सदन सनशलुक

69
सहकािी संघ / सं्थाले सनयमानसुाि पाउने 

िुटि ससुविाहरुको ससफारिस

१. समबसनित सहकािी संघ/सं्थाको वयहोिा खलेुको पत्र । 
२. सािािरसभा तथा संचालक ससमसतको सनर्णयको प्रमासरत प्रसतसलसप । 
३. आवशयक अनय प्रमार कागजातहरु ।

सहकािी शाखा प्रमखु वढीमा १५ सदन सनशलुक

70
सहकािी सं्थाको एकीकिर ि सवभाजन 

गनमे

१. समबसनित सहकािी संघ/सं्थाको वयहोिा खलेुको पत्र ।
२. समबसनित सं्थाको सािािरसभामा एकीकिर गनमे वा सवभाजन गनमे भनी दईु सतहाई बहुमतले पारित सनर्णयको प्रमासरत प्रसतसलसप । 
३. आवशयक अनय प्रमार कागजातहरु ।

सहकािी शाखा प्रमखु वढीमा ३५ सदन सनशलुक

71
कोपोसमस (COPOMIS) प्ररालीको 

प्रयोगकता्ण परिचय (User ID) ि पासवड्ण 
(Password) सवतिर

१. सं्थाको सनवेदन । 
२. दता्ण प्रमारपत्रको प्रसतसलसप ।
३. सं्थाको सामानय सवविर (बैंक खाता ससहत।

सहकािी शाखा प्रमखु १ सदन सनशलुक

72
सहकािी संघ सं्थाहरुसँग समवसनित उजिुी 

/गनुासो िलफल/ समािान गनमे 

१. सनवेदकको वयहोिा खलेुको सनवेदन । 
२. आवशयक प्रमार कागजात ।
३. सनवेदकको नागरिकता प्रमारपत्रको प्रसतसलसप ।

सहकािी शाखा प्रमखु वढीमा १५ सदन सनशलुक

73 सहकािी संघ/सं्थाको वयवसाय दता्ण गनमे 

१. वयवसाय दता्ण फािम । 
२. सहकािी संघ/सं्थाको दता्ण प्रमारपत्रको प्रसतसलसप । 
३. वहाल सम्झौताको प्रसतसलसप । 
४. वयवसाय िहकेो समपसति कि सतिेको िससदको प्रसतसलसप । 
५. आवशयक अनय प्रमार कागजातहरु

सहकािी शाखा प्रमखु
सोसह सदन सज्णसमन वा 
्थलगत अधययनको 
हकमा वढीमा ७ सदन

आसथ्णक ऐनमा तोसकए 
वमोसजम / 

gful/s j8fkq


